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- DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVICIOS, INSPECCION,

PROCESO GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL SECRETARIA U OFICINA | v~ "N CIA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO | REPORTE DE INSCRIPCION, RENOVACION Y/O NOVEDADES DEL PRESTADOR DE SERVICIOS DE SALUD

OBJETIVO Reportar en la plataforma REPS, las inscripciones y/o novedades de los prestadores de servicios de salud que cumplen con los requisitos legales vigentes del Sistema Unico de

Habilitacidon segun Resolucién 3100 de 2019 y normatividad vigente expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social
ALCANCE Desde la recepcion de documentos de solicitud de inscripcion y/o novedades de prestadores de servicios de salud, revision y verificacion de los mismos, hasta la autorizacion de la
impresién de los distintivos de habilitacién.
PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
Recepcionar documentos de documentos de Requisitos de Inscripcion
solicitud de inscripcion y/o novedades de . Prestadores de Servicios de Salud

e Profesional ylo -
Prestadores de Servicios de Salud ante la P Soportes documentales segun la
- Grupo de | Técnico Soportes documentales i
secretaria de Salud Departamental. L i . ; > Resolucion 3100 de 2019.
. Acreditaciébn  en | administrativo y/o | segun la Resolucion 3100 de
1. Recepcionar . . Salud y SOGC Auxiliar 2019.
documentos Los documentos deben ser radicados en ventanilla administrativo _
Unica FOREST, al correo de _Corre;o glectrénlco
inscripcionsalud@santander.gov.co inscripcionsalud@santander.gov.co
\ 4
2. Revisar soportes
Revisar y verificar los soportes entregados por los Profesional ylo
Prestadores de Servicios de Salud de conformidad | Grupo de | Técnico Soportes  fisicos y medio Cormeo  comorativo  de  cada
con el manual de habilitacion del Ministerio de | Acreditacibn en | administrativo y/o | magnético bajo la Resolucién funcionario a cgr o
v Salud y Proteccién Social y soportes establecidos | Salud y SOGC Auxiliar 3100 de 2019 9

g

por la secretaria de Salud Departamental.

administrativo



mailto:inscripcionsalud@santander.gov.co
mailto:inscripcionsalud@santander.gov.co
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
3. Revisar si el formulario y soportes se encuentran
1 completos y cumple con los requisitos establecidos
en el manual de Habilitacion, se continta con la . .
- ' Profesional y/o | Revisar Plataforma REPS . .
actividad No. 4 Grupo de | Técnico (registro especial de z:gé?:?;l Plagaeformsrelk;gzgrérseglstdrg
Si no cumple con los requisitos establecidos, se Acreditaciébn  en adm_l_nlstratlvo y/o | prestadores dg servicios de servicios de salud) segan soportes
hace devolucién de los documentos al prestador | Saludy SOGC Auxiliar salud) ~ segin  soportes | oo ) 803100 de 2019
3. ;Cumple para su complementacion e iniciar nuevamente el administrativo Resolucion 3100 de 2019
requisitos? procedimiento, pasar a la actividad No. 1.
Cargar informacién para actualizar los datos en la
plataforma REPS de las solicitudes de inscripcion
0 reactivacion y/o novedades del Prestador de Estampilla  estatuto tributario
4. Cargar informacion Servicios de Salud. departamental
plataforma REPS ) ) o o Profesional y/o
Una vez autorizada la inscripcion o reactivacion y/o Grupo de | Técnico Constancia de habilitacion.
novedades se genera QI coc_il_go de Registro con el | Acreditacion  en | administrativo y/o | Plataforma REPS (Documento Externo
cual el prestador se identifica en el REPS. Se | gajudy SsoGc Auxiliar Plataforma REPS)
v envia correo al prestador con usuario registrado e administrativo
indicacion de impresion de distintivos.
5. Autorizar impresion . . L Correo electrénico
distintivos Nota: para hacer envio de constancia de habilitacion al certificacionsalud@santander.qov.co
prestador de servicios, se debe contar con la estampilla por
l pago de estatuto tributario departamental.
. . i6n de distint de habilitaci Profesional ylo o o
2 dAutorlzardlmpreS|Ion de distintivos de %'étac'cdm Grupo de | Técnico Plataforma REPS Distintivos de habilitacion  (lo
€ acuerdo con 'as INSCrIpclones o novedades de | acreditacion  en | administrativo y/o | Distintivos de habilitacién (lo | descarga el prestador en su
apertura de servicios. Salud y SOGC Auxiliar descarga el prestador en su | usuario REPS)

administrativo

usuario REPS)
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PUNT DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES hoivisads REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
6. La documentacion que intervino en el
procedimiento serd registrada, _a_Imacen_ada y _ Hoja de control de expediente.
archivada, de acuerdo con los requisitos aplicables Profesional ylo
6. Archi de Gestion Documental. Grupo de | Técnico Tablas de retencion AP-AI-RG-121
dbcur:](:er:\tlgéién Acreditacion  en | administrativo y/o Documental . . .
La informacién relacionada por medio digital se | Salud y SOGC Auxiliar Formato Unico del inventario
archivara en carpetas digitales la cual se informara administrativo documental
l a la direccién de Planeaciéon en salud, grupo de AP-AI-RG-120

Fin

Informacion.

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Registro de Prestadores en la Plataforma REPS. Informe REPS

DEFINICIONES

REPS: Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud

HABILITACION: Sistema de autorizacion a los Prestadores de Servicios de Salud para hacer parte de la oferta de servicios de salud del sistema deseguridad social en salud.

DISTINTIVOS DE HABILITACION. Es un simbolo dirigido a los usuarios que garantiza que el prestador se encuentra inscrito en el Registro Especial dePrestadores de Servicios de Salud de
la entidad territorial correspondiente y que sera objeto de verificacion para obtener el certificado de habilitacion.

INSCRIPCION: Registro que aplica cuando preste y oferte servicios de salud en el territorio nacional, para lo cual debe tenerse en cuenta la definicién de servicio de salud
establecida en la Resolucion 3100 de 2019. La inscripcion y habilitacion de servicios se realiza en el Departamento o Distrito donde se prestaran los servicios de salud, mediante el

formulario de inscripcién disponible en el aplicativo del REPS.

NOVEDADES: Modificaciones que el Prestador debe ajustar en el aplicativo del REPS y esta en la obligacion de reportar ante la Entidad Departamentalque corresponda diligenciando el
formulario de reporte de novedades disponible en el aplicativo REPS.
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Cuando la inscripcion y/o novedad requiera de visita previa se procedera segun lo establecido en los casos descritos en el Art 14 de la Resolucién 3100 de 2019 y/o la normatividad vigente.

OBSERVACIONES Costo: si requiere de Constancia de Habilitacion de Servicios, debera adquirir en la casa del libro una estampilla (una por sede) y hacer el pago correspondiente (valor ajustado anualmente)
sea presencial o en linea seleccionando las siguientes opciones: Gobernacion y secretarias - certificados - documentos oficiales - secretaria de salud departamental y datos del prestador. Link:
https://estampillas.syc.com.co/ y lo puede solicitar por correo electrénico. (inscripcionsalud@santander.gov.co para inscripciones o certificacionsalud@santander.gov.co para prestadores
habilitados)

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
LUIS FELIPE TARAZONA VELASQUEZ
Director de Desarrollo de Servicios, Inspeccion,
Vigilancia y Control
0 18/12/2015 Versién inicial YELITZA LILIBETH HERNANDEZ GONZALEZ ALIX PORRAS CHACON
Coordinadora Grupo de Acreditacion en Salud y Secretario de Salud Departamental
SOGC
ALBA NURY RAMIREZ CANO
Grupo Apoyo a la Gestion de Control y Calidad
LUIS FELIPE TARAZONA VELASQUEZ
Director de Desarrollo de Servicios, Inspeccion,
1 11/11/2017 Actualizacion de las referencias normativas y la presentacion Vigilancia y Control JAVIER ALONSO VILLAMIZAR
de los documentos i i Secretario de Salud Departamental
YELITZA LILIBETH HERNANDEZ GONZALEZ
Coordinadora Grupo de Acreditacion en Salud y
SOGC
LUIS FELIPE TARAZONA VELASQUEZ
Director de Desarrollo de Servicios
Inspeccién, Vigilancia y Control
5 30/03/2023 Actualizacion en las referencias normativas, ajuste en el JAVIER ALONSO VILLAMIZAR SUAREZ
nombre del procedimiento. Secretario de Salud Departamental
CESAR ERNESTO SAENZ ARANDA
Director de Planeacién y Mejoramiento en Salud
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DIEGO AUGUSTO SANCHEZ BAEZ
Profesional — CPS

3 28/07/2025

DIANA VANESSA RINCON VERGEL
Directora de Desarrollo de Servicios, Inspeccion,
Actualizacion actividades, puntos de control y registros Vigilancia y Control

YELITZA LILIBETH HERNANDEZ GONZALEZ
Coordinadora Grupo de Acreditacion en Salud y
SOGC

EDWIN ANTONIO PRADA RAMIREZ
Secretario de Salud Departamental




